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INFORMACIO PREVENTIVA CATEGORIA PROFESSIONAL: SUBALTERN

DESCRIPCIO DEL LLOC DE TREBALL

Al cos subaltern li corresponen les funcions d’'informacié sobre la ubicacié de locals, custodia, control, manteniment basic de material,
mobiliari i instal-lacions, transport, utilitzacié de maquines reproductores, fotocopiadores, classificacio i repartiment de
correspondéncia, trasllat de documents i material, lliurament de notificacions i, en general, d'altres de relacionades amb les anteriors.
En el cas de prestar serveis a centres educatius, els correspon, a més, I'atencié a I'alumnat, en relacié amb les funcions propies del cos
subaltern.

Aixi mateix, al personal funcionari del cos subaltern se li poden atribuir funcions de trasllat de mobiliari, vigilancia de locals, control de
les persones que accedeixen a les oficines o als centres publics i la vigilancia i la guarda de béns publics, quan aquestes funcions no
estiguin expressament atribuides a llocs de treball d'altres cossos o escales dels centres on presten serveis.

L'art. 14 de la Llei 31/1995, de prevencio de riscos laborals, i la Llei 54/2003, de reforma de la llei 31/1995, obliga '’Administracié de la
Comunitat Autonoma de les Illes Balears a garantir la seguretat i la salut dels treballadors publics al seu servei en tots els aspectes
relacionats amb el treball.

Per aconseguir aquest objectiu sera necessaria la realitzacié de I'avaluacié de riscos laborals per centre de feina i dels llocs de treball
que hi estan adscrits. També que els treballadors de 'Administracié es comprometin a dur a terme les accions i a prendre les mesures
que puguin afectar de manera positiva la seva salut laboral.

RISCS DEL LLOC DE FEINA

Sobreesforgos i postures forcades Exposicié a contaminants quimics
Caigudes de persones a distint nivell i al mateix nivell Incendis

Cops, talls i caiguda d’'objectes

Atropellaments o cops amb vehicles

Contactes eléctrics i encloses amb elements de maquines

Com eliminarem o reduirem aquests riscos? D'una banda, amb les mesures preventives proposades en |'avaluacio de riscos laborals
del centre de treball i, de l'altra, amb la col-laboracié dels treballadors en I'aplicacié d'aquestes mesures de prevencio.

MESURES PREVENTIVES

Per minimitzar aquests riscs, cal que els treballadors adoptin les mesures preventives que es descriuen en aquesta fitxa per a
cadascun dels riscs detectats, i que tenguin en compte tota la informacié de les fitxes de recomanacié seguents, que hi ha en la
pestanya de formacio i informacié de la pagina web del Servei de Prevencio6 de Riscs Laborals del Govern de les Illes Balears:

. Fitxa de recomanacié d'extintors

. Fitxa de recomanacié d'incendis

. Fitxa de recomanacié ordre i neteja

. Fitxa de recomanacié de la manipulacié manual de carreques
. Fitxa de recomanacié de sequretat viaria

. Fitxa de recomanacié escales de ma

L

A part d’‘aquesta informacio, el Servei de Prevencio de Riscos Laborals de la CAIB disposa d’un pla de formacié anual de diversa tematica
relacionada amb la prevencié de riscos laborals que pot servir com a complement i el podeu trobar a la pestanya de Formacié i Informacio
de la pagina web.

Aquests riscs poden afectar a les treballadores en situacio d'embaras o part recent i als treballadors especialment sensibles a determinats riscs. Es per aixo
necessari, que si et trobes en aquesta situacid, et posis en contacte amb el Servei de Prevencid de Riscs Laborals.


https://intranet.caib.es/sites/riscslaborals/ca/formacio_i_informacio-47461/
file:///C:/Users/u106580/Downloads/MANIPULACIO_MANUAL_DE_CARGUES.pdf
file:///C:/Users/u106580/Downloads/ESCALERAS_MANUALES-1.pdf
file:///C:/Users/u106580/Downloads/EXTINTORS.pdf
file:///C:/Users/u106580/Downloads/MANUALES_PREVENCION_-_SEGURIDAD_VIAL-MUTUA_BALEAR-1.pdf
file:///C:/Users/u106580/Downloads/ORDRE_I_NETEJA.pdf
file:///C:/Users/u106580/Downloads/INCENDIS.pdf
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Mesures per prevenir sobreesforcos i postures forcades

- Manipulau les carregues amb ajuda mecanica (carretons, maleta amb rodes,...) 0 amb ajuda de persones.
- Quan s’ha de manipular manualment, s’han d'adoptar una postura correcta: esquena recta i cames flexionades.
- No gireu mai la cintura per agafar un objecte i quan tingueu una carrega a les mans, la columna sempre ha d'estar recta .

Mesures per prevenir caigudes a distint nivell

- A les escales fixes no circuleu amb presses i extremau les precaucions (per exemple, inspeccionau l'estat de la superficie dels esglaons: si
esta mullada o si és relliscosa, utilitzau els passamans,...)

- Si hi ha alguna situacié potencialment perillosa, comunicar-la immediatament al cap.

- Si feis servir escales de ma, teniu en compte aquestes recomanacions: - No substitutiu les escales per altres elements, com ara cadires o
caixes, etc.. Usau les escales de ma amb suports antilliscants i amb I'angle correcte de col-locacié (75°).- Les escales de tisores han de tenir un
sistema que eviti que s'obrin (cadena o similar). No us hi poseu mai “a cavall”.-L'ascens, els descens i el treball amb l'escala de ma s’han de fer
sempre de cara a la feina per fer , mai d'esquena. -No les han d'emprar simultaniament dos treballadors .

Mesures per prevenir caigudes al mateix nivell

- Les zones de pas i les sortides haurien de mantenir-se sempre degudament buides i convenientment senyalitzades.
- Netejau rapidament qualssevol abocament o vessament que s’hi faci.

-Comprovau l'estat del sol en l'interior dels edificis: si esta mullat, si és relliscés, si hi ha escales,...

- Evitau correr pel centre de treball

Mesures per prevenir cops, talls i caiguda d’'objectes

- Les prestatgeries han d'estar fixades a la paret o una amb l'altra. No s’han d'omplir excessivament els calaixos superiors dels arxivadors, ni
s’ha d’obrir més d'un calaix al mateix temps.

- No carregueu en excés armaris o prestatgeries, ni col-loqueu objectes pesats en la part superior. Entre llocs de treball hi ha d’haver una
distancia suficient per accedir-hi facilment.

- No retireu ni anul-leu la proteccié dels equips de treball (quillotina manual).

- Llegiu el manual d'instruccions de les maquines abans d'utilitzar-les.

- Utilitzau els equips i les eines exclusivament en la forma i per a la tasca que han estat concebuts (tisores, cuter,etc..)

- Guardau els objectes punxants o tallants després de fer-los servir.

Mesures per prevenir contactes eléctrics i encloses amb elements de maquines

- No introduir les mans a la maquina trituradora de documents. Abans de netejar-la, apagau-la i desconnectau-la

- No sobrecarregueu els endolls. Emprau bases d’endoll i clavilles amb presa a terra. No utilitzeu en mal estat; no s’han d'usar amb
entroncaments deficients particularment pel sol o zones humides.

- En desconnectar un equip eléctric, no estireu mai el cable, sin6 la clavilla.

- S’ha de comunicar al servei de manteniment qualsevol anomalia observada en la instal-laci6 eléctrica, i no manipular-la.

Aquests riscs poden afectar a les treballadores en situacio d'embaras o part recent i als treballadors especialment sensibles a determinats riscs. Es per aixo
necessari, que si et trobes en aquesta situacid, et posis en contacte amb el Servei de Prevencid de Riscs Laborals.
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Mesures per prevenir incendis

- Manteniu el lloc de treball net i ordenat

- No sobrecarregueu els endolls; no connecteu diversos receptors de poténcia elevada en una sola presa.

- Heu de coneixer la ubicacio dels extintors en el centre de treball i la manera d’emprar-los .

- Cal que conegueu les sortides d'emergeéncia i informeu de les deficiencies detectades a la persona responsable (sortides d'emergencia
amb clau o obstaculitzades).

Mesures per prevenir atropellaments o cops amb vehicles

- Conduiu prudentment i respectau el codi de circulacié en els desplagaments amb vehicle o motocicleta.

- Per evitar accidents de transit, controlau els factors seglents: velocitat adequada, senyals de transit i bon manteniment del cotxe.

- Utilitzau I'armilla reflectora en baixar del cotxe. Quan camineu per la vorera, parau esment a l'entrada i sortida de vehicles dels
garatges.

- Circulau sempre per la dreta, sense impedir la marxa de la resta de vianants.

- Quan hagiu de travessar una cal¢ada, abans de baixar de la vorera, mira a banda i banda per comprovar que tots els vehicles estan
aturats.

Mesures per prevenir I'exposicié a contaminants quimics

- Quan utilitzeu fotocopiadores, impressores, etc seguir les instruccions d'utilitzacié pel fabricant, especialment durant el canvi de
toner o d'altres components.

- Quan canvieu el toner utilitzeu guants i després rentar-vos les mans.

- No mengeu ni begueu en les dependeéncies on se situin les fotocopiadores.

- Procureu que aquests locals romanguin ven ventilats.

- Utilitzau els productes quimics (desembossador, pintures, coles, dissolvents,etc.) d'acord amb les fitxes de seguretat proporcionades
pel fabricants i emprau els equips de proteccié individual que s’hi indiquen (ulleres, mascareta, etc).

- No emmagatzemeu productes quimics en envasos diferents a l'original

- Heu de llegir atentament les instruccions i fitxes de seguretat dels productes.

Aquests riscs poden afectar a les treballadores en situacio d'embaras o part recent i als treballadors especialment sensibles a determinats riscs. Es per aixo
necessari, que si et trobes en aquesta situacid, et posis en contacte amb el Servei de Prevencid de Riscs Laborals.



